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VSI PSICHOLOGINES PARAMOS IR KONSULTAVIMO CENTRO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. V§] Psichologinés paramos ir konsultavimo centro (toliau — Centras) vidaus tvarkos taisyklés (toliau
— Taisyklés) nustato Centro veiklos organizavimo, strateginio planavimo, darbuotojy ir paslaugy
gaveéjy jtraukimo, vidaus dokumenty taikymo, vidinés ir iSorinés komunikacijos, veiklos rezultaty
analizes, tvarumo principy jgyvendinimo, inovacijy ir gerosios patirties sklaidos tvarka.

2. Taisykliy tikslas — aiskiai reglamentuoti pagrindinius Centro vidaus veiklos procesus, uztikrinti
skaidry ir nuosekly valdyma, darbuotojy atsakomybiy aiSkuma, paslaugy gavéjy jtraukima, kokybiska
informacijos sklaida, veiklos rezultaty analize ir nuolatinj socialiniy, psichologiniy bei
psichosocialiniy paslaugy kokybés gerinimga.

3. Taisyklés taikomos visiems Centro darbuotojams, nepriklausomai nuo jy pareigy, darbo kriivio ar
darbo organizavimo formos. Taisykliy nuostatos taip pat taikomos savanoriams, praktikantams,
paslaugas pagal sutartis teikiantiems specialistams ir kitiems asmenims tiek, kiek tai susij¢ su jy veikla
Centre ir Centro vidaus procesais.

4. Centro darbuotojai privalo laikytis Siy Taisykliy, Centro patvirtinty tvarkos aprasy, pareiginiy
nuostaty, profesinés etikos, konfidencialumo, asmens duomeny apsaugos, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei kity taikomy teisés akty reikalavimy.

5. Uz Taisykliy jgyvendinimo organizavima, jy taikymo priezilira, darbuotojy supazindinimg ir
Taisykliy atnaujinima atsako Centro direktorius. Darbuotojai atsako uz tinkama Taisykliy laikymasi
savo veiklos srityje ir privalo informuoti Centro direktoriy apie pastebétus neaiSkumus, rizikas ar
poreik] tikslinti vidaus procesus.

IT SKYRIUS
MISIJOS, VIZ1JOS, VERTYBIU IR STRATEGINIU TIKSLU FORMAVIMAS

6. Centro veikla grindziama patvirtinta misija, vizija, vertybémis ir strateginémis veiklos kryptimis.
Sie elementai yra pagrindas planuojant paslaugas, organizuojant darba, priimant sprendimus, vertinant
veiklos rezultatus ir uztikrinant paslaugy kokybe.



7. Misija, vizija, vertybés ir strateginiai tikslai formuojami ir perzitirimi jtraukiant Centro darbuotojus,
o pagal poreiki — paslaugy gavéjus, partnerius, bendradarbiaujancias institucijas ir Kkitas
suinteresuotgsias Salis. Jtraukimas organizuojamas taip, kad biity surenkama praktiné patirtis,
darbuotojy izvalgos, paslaugy gavéjy poreikiai ir partneriy pastebéjimai.

8. Darbuotojy ir paslaugy gavéjy jtraukimas j misijos, vizijos, vertybiy ir strateginiy tiksly perzitirg
vykdomas darbuotojy susirinkimy, individualiy pokalbiy, diskusijy, apklausy, elektroninio pasto,
griztamojo rySio formy arba kity Centro taikomy komunikacijos priemoniy pagalba.

9. Misija, vizija ir vertybes perzitirimos ne re€iau kaip vieng kartg per dvejus metus. Perziiira taip pat
atliekama pasikeitus Centro veiklos krypdiai, teikiamy paslaugy pobiidziui, teisés aktams, paslaugy
gaveéjy poreikiams, finansavimo salygoms ar jvykus reik§Smingiems organizaciniams pokyciams.

10. Perziiiros metu vertinama, ar Centro veikla atitinka misija, ar vizija iSlieka aktuali, ar vertybés
atsispindi kasdienéje darbuotojy veikloje, ar strateginés kryptys atitinka teikiamy paslaugy kokybés,
prieinamumo ir testinumo tikslus.

11. Misijos, vizijos, vertybiy ir strateginiy tiksly perzitros rezultatai fiksuojami veiklos planuose,
metinése ataskaitose, vidaus informaciniuose praneSimuose, direktoriaus sprendimuose ar kituose
Centro dokumentuose.

12. Darbuotojy supratimas apie Centro misija, vizija, vertybes ir strateginius tikslus vertinamas ne
reciau kaip vieng kartg per metus darbuotojy susirinkimy, individualiy pokalbiy, apklausy arba veiklos
vertinimo metu. Nustacius informacijos trukumg, organizuojami papildomi paaiskinimai, aptarimai ar

mokymai.
IITI SKYRIUS
DARBUOTOJU IR PASLAUGU GAVEJU ITRAUKIMAS ] VEIKLOS PLANAVIMA IR
TOBULINIMA

13. Centras uztikrina darbuotojy ir paslaugy gaveéjy dalyvavimg planuojant veikla, vertinant teikiamy
paslaugy kokybe ir numatant paslaugy gerinimo priemones. Jtraukimas organizuojamas taip, kad bty
atsizvelgiama j realig darbuotojy prakting patirt] ir paslaugy gavéjy poreikius.

14. Darbuotojai teikia pasiilymus dél paslaugy kokybés gerinimo, darbo organizavimo,
komunikacijos, riziky valdymo, darbuotojy kompetencijy tobulinimo, inovatyviy sprendimy taikymo,
paslaugy prieinamumo ir veiklos efektyvumo didinimo.

15. Paslaugy gavejai jtraukiami teikiant griztamgjj ryS] apie gautas paslaugas, jy aiSkuma,
prieinamuma, naudinguma, darbuotojy bendravima, informacijos suprantamuma ir galimus paslaugy
gerinimo poreikius.



16. Pasitilymai priimami zodZiu, rastu, elektroniniu pastu, susitikimy, individualiy pokalbiy, apklausy,
skundy, pras§ymuy ir atsiliepimy nagriné¢jimo metu. Darbuotojai uztikrina, kad paslaugy gavéjams bty
sudarytos salygos pateikti nuomong¢ jiems suprantamu ir prieinamu budu.

17. Gauti pasiiilymai analizuojami darbuotojy susirinkimuose arba Centro direktoriaus sprendimu.
Vertinant pasitilymus atsizvelgiama ] jy pagristumg, paslaugy gavéjy poreikius, teisés akty
reikalavimus, finansines ir organizacines galimybes.

18. Priimti sprendimai, susij¢ su paslaugy ar darbo organizavimo tobulinimu, jtraukiami j veiklos
planus, kokybés gerinimo priemoniy planus, darbuotojy uzduotis ar kasdiene Centro praktika.
Darbuotojai ir, kai aktualu, paslaugy gavéjai informuojami apie priimtus sprendimus susirinkimy
metu, elektroniniu pastu, zodziu arba kitais Centro taikomais informavimo biudais.

IV SKYRIUS
VEIKLOS PLANAVIMAS, REZULTATU ANALIZE IR TOBULINIMAS

19. Centras savo veiklg planuoja vadovaudamasis misija, vizija, vertybémis, strateginémis kryptimis,
teisés akty reikalavimais, paslaugy gavéjy poreikiais, veiklos rezultaty analize ir turimais iStekliais.
Veiklos planavimas vykdomas nuosekliai, siekiant uztikrinti paslaugy prieinamuma, tgstinuma ir
kokybe.

20. Veiklos rezultatai analizuojami ne rec¢iau kaip vieng karta per metus. Analizés metu vertinama,
kaip jgyvendinti veiklos tikslai, kokie paslaugy rodikliai pasiekti, kokios paslaugy kokybés
tendencijos nustatytos, kokie paslaugy gavejy ir darbuotojy poreikiai iSryskéjo bei kokiy veiklos
tobulinimo veiksmy reikia imtis.

21. Veiklos rezultaty analizés metu vertinami paslaugy kokybés, paslaugy gavéjy pasitenkinimo,
darbuotojy jsitraukimo, darbuotojy kompetencijy, komunikacijos, riziky valdymo, inovacijy taikymo,
tvarumo ir bendradarbiavimo rodikliai.

22. Veiklos rezultaty vertinimui naudojami paslaugy apskaitos duomenys, apklausy rezultatai,
paslaugy gavéjy atsiliepimai, darbuotojy pastebéjimai, skundy ir praSymy analize, metinés veiklos
ataskaitos, projekty ataskaitos, kokybés vertinimo iSvados ir kiti Centro turimi duomenys.

23. Veiklos analizés rezultatai naudojami rengiant arba tikslinant metinius veiklos planus, paslaugy
kokybés gerinimo priemones, darbuotojy kompetencijy tobulinimo planus, riziky valdymo priemones
ir vidaus dokumentus. Nustacius trikumus, Centro direktorius inicijuoja korekcinius veiksmus ir
numato jy jgyvendinimo terminus.

24. Veiklos rezultaty analizés ir tobulinimo sprendimai dokumentuojami ataskaitose, planuose,
direktoriaus sprendimuose arba kituose Centro vidaus dokumentuose.



V SKYRIUS
DARBUOTOJU SUPAZINDINIMAS SU VIDAUS DOKUMENTAIS

25. Visi Centro darbuotojai supazindinami su vidaus dokumentais, reglamentuojanciais jy darba,
atsakomybes, elgesio principus, paslaugy teikimg, komunikacija, duomeny apsauga, sauga ir sveikata
bei kitus darbo organizavimo klausimus.

26. Darbuotojai supazindinami su vidaus tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais, tvarkos aprasais,
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, priesgaisrinés saugos reikalavimais, asmens duomeny
apsaugos ir konfidencialumo reikalavimais, etikos taisyklémis, skundy ir atsiliepimy nagringjimo
tvarka, kokybés vertinimo dokumentais ir kitais jy darbui aktualiais dokumentais.

27. Supazindinimas vykdomas pasiraSytinai, elektroninémis dokumenty valdymo priemonémis,
elektroniniu pastu, darbuotojy susirinkimy metu arba individualiai.

28. Naujai priimtas darbuotojas su jam aktualiais vidaus dokumentais supazindinamas darbo
pradzioje. Pasikeitus vidaus dokumentams, darbuotojai supazindinami su pakeitimais uztikrinant, kad
naujos nuostatos biity tinkamai taikomos praktikoje.

29. Centro direktorius organizuoja darbuotojy supazindinima su vidaus dokumentais ir uztikrina, kad
darbuotojams biity suteikta galimybé gauti paaiSkinimus dél dokumenty taikymo. Esant poreikiui
organizuojami papildomi aptarimai ar mokymai.

VI SKYRIUS
TVARUMO PRINCIPU IGYVENDINIMAS

30. Centras savo veikloje vadovaujasi tvarumo principais ir siekia atsakingai naudoti turimus iSteklius,
mazinti neigiamg poveikj aplinkai, skatinti darbuotojy ekologinj samoningumg ir racionaliai
organizuoti kasdieng veikla.

31. Centre taikomos tvarumo priemonés apima taupy elektros energijos, vandens, Sildymo, popieriaus
ir kity darbo priemoniy naudojima, elektroniniy dokumenty ir komunikacijos priemoniy taikyma,
atlieky ruSiavima, atsakinga pirkimy planavimg ir aplinkai draugisky priemoniy pasirinkima, kai tai
yra pagrjsta ir jmanoma.

32. Darbuotojai kasdienéje veikloje laikosi tvarumo principy: racionaliai naudoja darbo priemones,
vengia perteklinio spausdinimo, pagal galimybes renkasi elektroninius dokumentus, i$jungia
nenaudojamg jrangg, rusiuoja atliekas ir teikia pasitilymus d¢l tvaresnio darbo organizavimo.

33. Tvarumo iniciatyvos ir jy jgyvendinimo rezultatai aptariami darbuotojy susirinkimuose ne reciau
kaip vieng kartg per metus arba pagal poreikj. Pastebéti trilkumai ir pasiiilymai jtraukiami j veiklos
tobulinimo priemones.



VII SKYRIUS
VIDINE IR ISORINE KOMUNIKACIJA

34, Centro komunikacija grindziama aiSkumo, tikslumo, pagarbos, konfidencialumo,
bendradarbiavimo ir savalaikio informavimo principais. Komunikacija organizuojama taip, kad
darbuotojai, paslaugy gavéjai, partneriai ir visuomené laiku gauty jiems aktualig, teisingg ir
suprantamg informacija.

35. Vidiné komunikacija Centre vykdoma darbuotojy susirinkimy, individualiy pokalbiy, elektroninio
pasto, telefono, elektroniniy dokumenty valdymo priemoniy ir kity Centro taikomy komunikacijos
biidy pagalba. Vidinés komunikacijos tikslas —uztikrinti, kad darbuotojai laiku gauty informacijg apie
darbo organizavima, paslaugy teikima, pokycius, naujas tvarkas, renginius, rizikas ir kitus darbui
svarbius klausimus.

36. Darbuotojy susirinkimai organizuojami periodiskai ir pagal poreikj. Susirinkimy metu aptariami
veiklos klausimai, paslaugy organizavimas, kokybés gerinimo priemonés, rizikos, paslaugy gavéjy
griztamasis rySys, darbuotojy pasitlymai ir kiti aktualts klausimai.

37. ISoriné komunikacija vykdoma Centro interneto svetainéje, socialiniuose tinkluose, elektroniniu
pastu, telefonu, informaciniuose praneSimuose, renginiy metu ir kitais Centro naudojamais
informavimo biidais. ISoriné komunikacija skirta informuoti paslaugy gavéjus, partnerius,
bendruomeng ir visuomeng apie Centro teikiamas paslaugas, veiklos rezultatus, projektus, iniciatyvas,
renginius ir kitg aktualig informacija.

38. ViesSinama informacija aiski, tiksli, aktuali, etiSka, neklaidinanti ir suprantama paslaugy gavéjams
bei visuomenei. VieSinant informacija uztikrinamas asmens duomeny apsaugos, konfidencialumo,
paslaugy gavéjy orumo ir profesinés etikos reikalavimy laikymasis.

39. Uz informacijos parengima, pateikimg ir atnaujinima atsako Centro direktorius arba jo paskirti
darbuotojai pagal kompetencijos sritis. Informacija apie teikiamas paslaugas, kontaktus, veiklos
rezultatus, projektus, renginius ir iniciatyvas perzilirima periodiSkai ir atnaujinama pasikeitus
duomenims.

40. Vidinés ir iSorinés komunikacijos efektyvumas aptariamas darbuotojy susitikimy metu. Nustacius,
kad informacija darbuotojus, paslaugy gavéjus ar partnerius pasiekia nepakankamai aiskiai arba ne
laiku, komunikacijos biidai tikslinami.

VIII SKYRIUS
INOVACIJOS IR GEROSIOS PATIRTIES SKLAIDA

41. Centras skatina inovatyviy sprendimy, naujy darbo metody, skaitmeniniy priemoniy ir gerosios
praktikos taikyma socialiniy, psichologiniy ir psichosocialiniy paslaugy srityje. Inovacijos
suprantamos kaip nauji arba patobulinti darbo biuidai, kurie padeda didinti paslaugy prieinamuma,
kokybe, efektyvuma ir paslaugy gavéjy jsitraukima.



42. Darbuotojai dalijasi profesine patirtimi, mokymy metu jgytomis Ziniomis, praktiniais metodais ir
pasteb¢jimais darbuotojy susirinkimy, metodiniy aptarimy, intervizijy, supervizijy, individualiy
pokalbiy ar kity vidinés komunikacijos priemoniy metu.

43. Darbuotojai teikia pasitilymus dél naujy veikly, paslaugy organizavimo biidy, prevenciniy
priemoniy, metodiniy priemoniy, skaitmeniniy sprendimy, komunikacijos ir darbo organizavimo
tobulinimo. Pasifilymai svarstomi atsizvelgiant j Centro veiklos tikslus, darbuotojy kompetencijas,
paslaugy gavéjy poreikius ir turimus isteklius.

44. Pasiteising sprendimai, naujos praktikos ir veiklos tobulinimo iniciatyvos fiksuojamos veiklos
ataskaitose, metodinéje medziagoje, vidinés komunikacijos praneSimuose, projekty dokumentuose
arba kituose Centro dokumentuose. Esant galimybei, geraja patirtimi dalijamasi su partneriais, kitomis
istaigomis ar profesinémis bendruomenémis.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

45. Taisyklés tvirtinamos Centro direktoriaus jsakymu ir jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos, jeigu
direktoriaus jsakyme nenustatyta kita jsigaliojimo data.

46. Taisyklés perziiirimos periodiskai, bet ne reciau kaip karta per dvejus metus, taip pat pasikeitus
teisés aktams, Centro veiklos pobudziui, teikiamy paslaugy struktiirai ar nustacius poreikj tikslinti
vidaus veiklos procesus.

47. Taisykliy pakeitimai ir papildymai tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu. Darbuotojai su
patvirtintais pakeitimais supazindinami pasiraSytinai, elektroninémis priemonémis arba kitu Centro
taikomu budu.

48. Taisyklés saugomos Centre ir, esant poreikiui, skelbiamos Centro interneto svetainéje arba
pateikiamos darbuotojams kitomis Centro nustatytomis priemonémis.

49. Kiekvienas darbuotojas atsako uz iy Taisykliy laikymasi savo funkcijy vykdymo srityje.



